ARCHIWUM NAUKI
PAN 1 PAU

Regulamin korzystania z materialéw archiwalnych w Pracowni Naukowe;j
Archiwum Nauki Polskiej Akademii Nauk i Polskiej Akademii Umiej¢tnosci

§1

. Regulamin korzystania z materiatow archiwalnych w Pracowni Naukowej Archiwum
Nauki PAN i PAU, zwany dalej Regulaminem, okresla sposéb, tryb i zakres
korzystania z materialow archiwalnych w Pracowni Naukowej Archiwum Nauki PAN
i PAU, a takze wymagania porzadkowe zwigzane z korzystaniem z materialow
archiwalnych.

. Archiwum Nauki PAN i PAU udostepnia materiaty archiwalne wchodzace w sktad
panstwowego i niepanstwowego zasobu archiwalnego na podstawie obowigzujacych
przepisow i uregulowan prawnych w tym ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.,
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r., poz. 164, ze zm.)
zwanej dalej ustawa.

. Zgode na edycje oraz publikacje materiatbw archiwalnych wydaje Dyrektor
Archiwum Nauki PAN i PAU na podstawie pisemnego wniosku.

. Materialy archiwalne udost¢pniane sg osobom pelnoletnim. Z uwagi na ochrone
zasobu osoba niepelnoletnia moze z niego korzysta¢ tylko w obecnosci dorostego
opiekuna.

§2

. Dyrektor Archiwum Nauki PAN i PAU moze odméwi¢ udostepnienia materiatéw
archiwalnych ze wzgledu na zty stan ich zachowania, niski stopien uporzadkowania,
w przypadku zespolow archiwalnych pochodzenia prywatnego ze wzgledu
na zastrzezenia uprawnionej strony a takze z uwagi na art. 16b ustawy (Dz. U. z 2020
r., poz. 164, ze zm.) tj. gdy: udostepnienie naruszaloby przepisy w zakresie ochrony
informacji niejawnych, innych tajemnic ustawowo chronionych, ochrony dobr
osobistych i danych osobowych.

. Materialy archiwalne, ktérych kopie uzytkowe posiada Archiwum Nauki PAN i PAU
udostepniane sg w tej postaci. W takim wypadku udostgpnienie materialow
archiwalnych w formie oryginatow wymaga kazdorazowo zgody Dyrektora.
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§3

1. Ogdlnych informacji o zasobie Archiwum Nauki PAN i PAU, dostgpnych pomocach

[\

ewidencyjno-informacyjnych, udziela pracownik dyzurujacy w Pracowni Naukowe;.
Podstawowa pomoc w wyszukiwaniu materiatow archiwalnych stanowig dostgpne
w  Pracowni Naukowej pomoce ewidencyjno-informacyjne udostepniane
uzytkownikowi przez dyzurujacego pracownika.

Kazdy uzytkownik ma obowigzek wpisa¢ si¢ do ksiggi ewidencji wizyt znajdujacej si¢
w Pracowni Naukowej. Ksigga wizyt stluzy wylacznie dokumentowaniu procesu
udostepniania materialéw archiwalnych.

§4

. Przed zlozeniem zamdwienia na materialy archiwalne uzytkownik wypetnia Zgloszenie

uzytkownika zasobu archiwalnego. Uzytkownik moze w kazdej chwili zaktualizowad
dane wpisane w Zgloszeniu, podajac dat¢ modyfikacji. Uzytkownik wypetnia
Zgloszenie, stanowigce Zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu, przy pierwszej
wizycie w Pracowni Naukowej. Zachowuje ono wazno$¢ przez dany rok
kalendarzowy.

. Zgloszenie uzytkownika zasobu archiwalnego zawiera dane podawane obligatoryjnie:

imie i nazwisko, adres zamieszkania lub miejsca pracy, adres do korespondenc;ji (o ile
jest inny niz adres wskazany), rodzaj i numer dokumentu tozsamosci. Podanie danych
oznaczonych (*) jest fakultatywne, ich pominigcie nie powoduje ograniczenia
uprawnien do korzystania z materialow archiwalnych.

Dane podawane przez uzytkownika materialéw archiwalnych przetwarzane sg w celu
realizacji zadan ustawowych oraz statutowych Archiwum Nauki PAN i PAU;
na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) i e) ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dziennik Urzgdowy Unii Europejskiej L 119/1
z 4.05.2016), nazywanego dalej: RODO, w celu umozliwienia korzystania przez
uzytkownika z materialow archiwalnych, tj. na potrzeby biezacego zarzadzania
procesem udostepniania archiwaliow; oraz w celach statystycznych.

Podanie przez uzytkownikéow danych osobowych jest dobrowolne, jednakze odmowa
ich podania moze skutkowa¢ odmowga udostgpnienia materialow archiwalnych.
Administratorem danych osobowych podanych w formularzu: Zgloszenia uzytkownika
zasobu archiwalnego jest Polska Akademia Nauk; Pl. Defilad 1; 00-901 Warszawa,
tel. 22 18 26 000; www.pan.pl.

Administrator wyznaczyl Inspektora ochrony danych osobowych, z ktérym mozna
skontaktowaé sie z poprzez adres poczty elektronicznej: iod@pan.pl.

Dane osobowe przekazane przez uzytkownika nie beda podlegaty udostgpnieniu
podmiotom trzecim. Odbiorcami tych danych bgda tylko instytucje upowaznione
Z mocy prawa.

Dane osobowe przekazane przez uzytkownika nie beda przekazywane do panstwa
trzeciego ani organizacji mi¢dzynarodowe;.
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Dane osobowe uzytkownikoéw bedg przechowywane przez okres zgodny
z okreslonymi przepisami prawa (zgodnie z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt
obowigzujgcym w Archiwum Nauki PAN i PAU).

Uzytkownik posiada prawo, z ograniczeniami wynikajacymi z przepiséw RODO, do:
dostepu do tresci swoich danych, sprostowania swoich nieprawidtowych danych,
zadania usuniecia danych w przypadku wystapienia okolicznosci przewidzianych
wart. 17 RODO, zadania ograniczenia przetwarzania w przypadkach okreslonych
w art. 18 RODO, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych w przypadkach
wskazanych w art. 21 RODO.

W oparciu o podane dane osobowe Administrator nie bedzie podejmowat
zautomatyzowanych decyzji, w tym decyzji bedacych wynikiem profilowania
w rozumieniu RODO.

Uzytkownik ma prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezes Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), gdy uzna,
ze przetwarzanie jego danych osobowych narusza przepisy RODO.

§5
Materialy archiwalne udostgpniane sg na podstawie zamoéwienia zlozonego
na dostarczonych przez dyzurujacego pracownika Rewersach, stanowigcych Zatacznik
nr 2 do niniejszego Regulaminu.
Jednorazowo uzytkownik moze zamowi¢ do 5 jednostek archiwalnych. Ograniczenie
wynika z wymogow zabezpieczenia zasobu i warunkéw organizacyjnych procesu
udostepniania. W uzasadnionych przypadkach liczba ta moze zosta¢ zmieniona przez
dyzurujacego za zgodg Dyrektora Archiwum Nauki PAN i PAU.
Rewers nalezy wypelié czytelnie, odrebnie dla kazdej jednostki archiwalne;j.
Dopuszcza si¢, po konsultacji z dyzurujagcym pracownikiem, wypelnienie jednego
Rewersu dla ciggu kilku jednostek archiwalnych o kolejnych sygnaturach.
Pracownik dyzurujgcy okresla czas realizacji zamowienia, zalezny od stopnia
uporzadkowania materiatu archiwalnego.

Realizacja rewerséw ztozonych po godz. 15.00 odbywa si¢ w dniu nastepnym, o ile
pozwala na to stan fizyczny materiatow.

§6
Uzytkownik moze korzysta¢ z jednej jednostki archiwalnej. Pozostale zamowione
jednostki znajdujg si¢ u dyzurujacego pracownika i sg dostarczane po zwrocie
poprzednie;.
Z materialow archiwalnych mozna korzysta¢ wylacznie w Pracowni Naukowej
Archiwum Nauki PAN i PAU.
Uzytkownik jest zobowigzany do deponowania jednostki u dyzurujacego przy
kazdorazowym przerywaniu pracy i opuszczaniu Pracowni Naukowe;.
Po zakonczeniu pracy uzytkownik zwraca materialy dyzurujacemu z informacjg o ich
wycofaniu do magazynu lub pozostawieniu do ponownego wykorzystania.



. Jezeli przerwa w korzystaniu z odlozonych materialdéw archiwalnych przekracza
1 miesigc, materialy sa zwracane do magazynu. Podjg¢cie pracy nad nimi wymaga
zlozenia ponownego zamdéwienia.

Uzytkownik moze korzysta¢ z ksiggozbioru Archiwum Nauki PAN i PAU w Pracowni
Naukowej. Pracownik dyzurujacy dokonuje zwrotu wykorzystanych pozycji
na miejsce.

§7

. Uzytkownik korzysta z udostgpnionych materialéw nie ingerujac w ich uklad i tres¢,
zachowujgc dbatos¢ o ich stan fizyczny i1 bezpieczenstwo.

. W celu skorzystania z materiatléw archiwalnych po konserwacji oraz fotografii,
uzytkownicy zobowigzani sa do posiadania wlasnych rekawiczek ochronnych.

W trakcie pracy z materialami archiwalnymi notatki nalezy sporzadza¢ wytacznie
olowkiem.

. Nie wolno sporzadza¢ notatek na papierze potozonym bezposrednio na materiatach
archiwalnych.

. Podczas pracy z materialami archiwalnymi mozna korzysta¢ z wiasnego sprzetu
komputerowego.

§8

. Kopiowaniu (skanowaniu) moga podlega¢ materialy pozostajgce w dobrym stanie
technicznym, wylgcznie za zgodg Dyrektora Archiwum Nauki PAN i PAU.

. Archiwum Nauki PAN i PAU nie wykonuje kserokopii z materiatéw archiwalnych.

. Archiwum Nauki PAN i PAU wykonuje na zamoéwienie uzytkownika odptatnie, wg
aktualnego cennika, kopie materiatéw archiwalnych.

. Uzytkownik sklada pisemne zamowienie na wykonanie kopii z materialow
archiwalnych podajac: imi¢ i nazwisko, pelng nazwg instytucji, NIP, adres, nazweg
zespotu archiwalnego, sygnature¢, numer jednostki archiwalnej, numery lub ilos¢
kart/stron, tytut wydawnictwa/wystawy lub inne blizsze objasnienia, fakultatywnie:
telefon, e-mail.

. Fotografie materialéw archiwalnych do celow edytorskich lub wystawienniczych
moga by¢ wykonywane jedynie na podstawie pisemnej prosby o zgode
na publikacje skierowanej do Dyrektora Archiwum Nauki PAN i PAU.

. Samodzielne kopiowanie przez uzytkownika materiatéw archiwalnych i drukéw,
wylacznie do prowadzonych prac badawczych, wlasnym aparatem fotograficznym,
ustawionym w trybie cichym, bez uzycia lampy blyskowej, bez stosowania statywu
i dodatkowego oswietlenia, blend odblaskowych albo blatow roboczych, jest
dopuszczalne.

. Mozliwo$¢ kopiowania materialow archiwalnych przez uzytkownikéw wiasnym
sprzg¢tem nalezy traktowa¢ wylacznie jako pomoc w Kkorzystaniu z zasobu
archiwalnego dla celow badawczych, a nie jako alternatywng forme jego
udostepniania poza Pracownia Naukowa. Zabronione jest ich wykorzystywanie
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i rozpowszechnianie do innych celow, zwlaszcza w publikacjach, ekspozycjach,
na stronach internetowych czy przekazywanie osobom trzecim itp.

Nie mozna kopiowaé catych jednostek archiwalnych i zwartych catosci materiatow
archiwalnych (pamietnikdw, wspomnien, utworéw, fotografii oraz korespondencji)
przynalezacych do niepanstwowego zasobu archiwalnego.

Materiaty archiwalne nie mogg by¢ przenoszone przez uzytkownika w inne miejsca
w celu zoptymalizowania warunkow ich o$wietlenia.

Fotografowane materiaty archiwalne muszg by¢ utozone tak jak do bezposredniej
lektury.

Samodzielne fotografowanie powinno by¢ prowadzone w sposob nieinwazyjny dla
materialow archiwalnych, bez ingerowania w ich tre$¢ i forme¢. Niedopuszczalne jest
dodatkowe dociskanie, rozprostowywanie, obcigzanie pofalowanych lub trudno
otwierajacych sie obiektow w celu uzyskania lepszej jakosci kopii oraz wyjmowanie
luznych kart z akt.

Samodzielne fotografowanie nie moze by¢ przestankg udostgpnienia w oryginale
materialow archiwalnych, jesli Archiwum Nauki PAN i PAU dysponuje ich kopiami
uzytkowymi albo jesli wytgczone sg z udostgpniania ze wzgledu na zty stan fizyczny.
Dopuszczalne jest samodzielne fotografowanie przez uzytkownika reprodukcji
materiatdbw archiwalnych, w tym obrazow z ekranu komputerowego i czytnika
mikrofilmowego.

Przy wykonywaniu kopii obowigzuja przepisy ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie
autorskim i prawach pokrewnych (Dz. U. z 2022 r., poz. 2509 ze zm.). Uzytkownik
ponosi pelng odpowiedzialnos¢ za wykorzystanie kopii niezgodnie z prawem.

§9

. Uzytkownik zobowigzany jest korzysta¢ z materialdéw archiwalnych w sposob

niezakldcajacy pracy innych osob.

Wynoszenie materialéw archiwalnych oraz ksiggozbioru poza obrgb Pracowni
Naukowej jest zabronione.

Uzytkownik ponosi pelng odpowiedzialno$¢ za wszelkie uszkodzenia materiatow
archiwalnych i drukéw nieujawnione w chwili udostgpnienia, a stwierdzone przy ich
Zwrocie.

W przypadku razgcego nieprzestrzegania przez uzytkownika zasad korzystania
z materiatdéw archiwalnych, dyzurujacy niezwlocznie informuje o tym fakcie
Dyrektora Archiwum Nauki PAN i PAU.

W Pracowni Naukowej obowigzuje zakaz uzywania telefonéw komodrkowych.
Wyjatek stanowi § 8, ust. 6. niniejszego Regulaminu.

W Pracowni Naukowej obowigzuje zakaz picia i jedzenia, zakaz palenia wyrobow
tytoniowych, e-papierosow, zazywania $rodkow odurzajacych.

Niedozwolone jest wnoszenie do Pracowni Naukowej przedmiotow fatwopalnych oraz
przedmiotow niebezpiecznych.

Okrycie wierzchnie uzytkownik pozostawia na wieszaku w korytarzu.

Torby, torebki, plecaki, parasole nalezy odlozy¢ na wskazane przez dyzurujacego
pracownika miejsce.



10. W przypadkach uzasadnionych wzgledami bezpieczenstwa zasobu archiwalnego,
pracownik dyzurujacy moze przeprowadzié kontrole zawartosci materiatow
uzytkowych wynoszonych z Pracowni Naukowej.

11. W innych kwestiach porzadkowych uzytkownik winien stosowac si¢ do polecen
dyzurujacego pracownika.

12. W przypadku wystapienia w Archiwum Nauki PAN i PAU sytuacji zagrazajacej
zdrowiu lub zyciu 0s6b przebywajacych na jego terenie, nalezy postepowaé zgodnie
z poleceniami osoby kierujacej prowadzeniem akcji ewakuacyjne;j.

13. Ze wzgledow bezpieczenstwa w Pracowni Naukowej zainstalowana jest kamera.

§ 10

1. Nieprzestrzeganie przez uzytkownika zasad niniejszego  Regulaminu  lub
podejmowanie  czynnosci  zagrazajacych  bezpieczenstwu  lub integralnosci
udostgpnionych archiwaliow moze spowodowaé zawieszenie lub ograniczenie
udostepniania lub wydanie przez Dyrektora Archiwum Nauki PAN i PAU decyzji
0 odmowie udostepniania materialéw archiwalnych. Od postanowien niniejszego
Regulaminu przyshuguje mozliwo$¢ odwotania do Dyrektora Archiwum Nauki PAN
i PAU.

2. Niezalezenie od postanowieni zawartych w pkt 1 niniejszego paragrafu, uzytkownik
w razie wyrzadzenia szkody w zwiazku z naruszeniem zasad niniejszego Regulaminu
ponosi odpowiedzialno$¢ na zasadach ogélnych.

§11

Regulamin w niniejszym brzmieniu wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2025 r.,
zgodnie z Zarzadzeniem nr 11 Dyrektora Archiwum Nauki PAN i PAU z dnia 31 grudnia
2024 r.

Dyrektor
Archiwum Naukij PAﬂi PAU

r Adam Korczynski
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ZGLOSZENIE UZYTKOWNIKA ZASOBU ARCHIWALNEGO

DANE UZYTKOWNIKA

Imig 1 nazWiSKO e
Adres zamieszkania

lub miejsca pracy

Adres do korespondencji
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Podanie danych oznaczonych (*) ma charakter dobrowolny, ich pominigcie nie powoduje ograniczenia uprawnien do korzystania

z archiwaliow.

INFORMACJE O POSZUKIWANIACH ARCHIWALNYCH
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OSWIADCZENIE**

[:] Oswiadczam, ze znane mi sa postanowienia: Regulaminu korzystania z materialéw archiwalnych
w Pracowni Naukowej Archiwum Nauki PAN i PAU i zobowiazujg¢ si¢ do ich przestrzegania.

D Oswiadczam, ze zapoznatam/em si¢ z informacjami zawartymi w § 4 ww. Regulaminu, dotyczacymi
zakresu i zasad przetwarzania danych osobowych przez Archiwum Nauki PAN i PAU.

Oswiadczam, ze podane przeze mnie dane sg zgodne z prawda.

Zobowiazuj¢ si¢ dostarczy¢ do Archiwum Nauki PAN i PAU egzemplarz opublikowanej pracy,
powstatej w wyniku studiéw na jego materiatach archiwalnych.

Oswiadczam, ze informacje zawarte w udostgpnionych materiatach archiwalnych, wykorzystam
zgodnie z celem wskazanym w sposob nienaruszajacy prawnej ochrony dobr osobistych, praw autorskich
i danych osobowych.

Os$wiadczam, ze jestem $wiadoma/y odpowiedzialnos$ci cywilnej i karnej w przypadku naruszenia
przepisow o ochronie danych osobowych, dobr osobistych, praw autorskich oraz zwigzanych
z odpowiedzialno$cia za zniszczenie, uszkodzenie, uszczuplenie lub utracenie materialéw archiwalnych.

** Zlozenie pelnego o$wiadczenia jest dobrowolne, ale konieczne dla celow korzystania z materiatow archiwalnych. W polach D nalezy
postawi¢ znak ,,X”.
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